CAMPUS DE LA UNA
SAN LORENZO - PARAGUAY

1. DENOMINACION:

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

ICE-FP-UNA-23-2024

LLAMADO A CONCURSO EXTERNO

Docente Técnico para la Secretaria Académica
Direccion Académica

2.DESCRIPCION DEL PERFIL:

REQUISITO - Nacionalidad Paraguaya.
FORMACION - Graduado universitario de las carreras: Derecho, Notariado, Ciencias de la
ACADEMICA Informacion.
OTROS - Capacitacion Pedagogica en Educaciéon Superior - Didactica Universitaria.
ESTUDIOS - Cursos de capacitacion relacionados a su area de formacion.
- Atencién y orientacién al publico.
EXPERIENCIA - Manejo de herramientas ofimaticas (planillas electrénicas y procesadores
NECESARIA de textos)
- Conocimiento y buen desenvolvimiento en trabajos del area académica.
- Poseer aptitud para desempenfarse en el cargo y trabajar en equipo con
espiritu proactivo.
- Compromiso con la calidad del trabajo.
- Vocacion de Servicio.
HABILIDADES - Buen relacionamiento interpersonal.
PERSONALES - Facilidad de comunicacion.
- Iniciativa.
- Capacidad de organizacion.
- Actitud cordial y buena presencia.
- Responsabilidad para el cumplimiento de los plazos.
- Capacidad para redaccién de informes, memorandos, notas, etc.
OTROS - Empatia y ganas de superacion.
REQUISITOS - Creatividad.
- Idioma guarani.

3. FUNCIONES:

Atencion en recepcion al pablico en general.

Operar los sistemas informaticos institucionales.

Recepcion de documentos como memorandos, notas, otros.

Recibir y verificar los documentos de los estudiantes, docentes y publico en general.

Responder con solvencia las consultas realizadas por los estudiantes, egresados, docentes y

publico en general, sobre los diferentes tramites académicos en la FP-UNA de manera digital

ylo presencial.

Seguimiento a los trdmites realizados por los estudiantes a través de la plataforma e-tramite.
Actualizacion del sistema de gestion documental — Gdoc.

Recibir y responder las consultas realizadas en el correo institucional.

Informar sobre las actividades desarrolladas y el logro de resultados.

Otras funciones asignadas por el superior.

4. RELACION DE DEPENDENCIA:

e Secretaria Académica — Direccion Académica.
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5. DATOS DEL PUESTO:

Modalidad: Nombramiento.

Cargo: Docente Técnico Il.

Categoria: UT2.

Remuneracion: Gs. 4.169.702.- (guaranies cuatro millones ciento sesenta y nueve mil
setecientos dos).

Antigledad: A partir de la adjudicacion.

Vacancia: 1 (uno).

Horario: lunes a viernes de 16:00 a 20:00 — (20 horas semanales).

6. DOCUMENTOS REQUERIDOS:

1. | Nota de postulacion, segun formato establecido (Anexo 1).

2. | Curriculum vitae actualizado, fechado y firmado.

3 Fotocopia del titulo de grado universitario nacional inscripto en el MEC y en la UNAO extranjero reconocido,

" | homologado o convalidado, conforme a la disposicion vigente, y autenticada por escribania.

4. | Fotocopia del diploma de Capacitacién Pedagogica en Educacién Superior - Didactica Universitaria.

5. | Fotocopia de certificados de cursos, seminarios y/o talleres realizados.

6. |Fotocopia de cédula de identidad actualizada y autenticada por escribania 1 (uno).

7. | Foto tipo carnet, 1 (uno).

8. | Declaracién jurada (Anexo 2).

9. | Fotocopia del recibo de pago del arancel correspondlente Docente Tecnlco II
Certificado de traba|o (formato funC|on publlca) orlqlnal y actuallzado aI tlempo de la postulacién,
detallandose los siguientes datos:

10. |e Lugar de trabajo (detallando la direccion fisica y el nimero de teléfono, linea baja o celular)

o Dias y horas de trabajo (detallando carga horaria semanal/mensual)
o Antigiedad (para los cargos permanentes)
« Vigencia del contrato (desde: dd/mm/aa — hasta: dd/mm/aa)

La falta de uno de los documentos citados mas arriba y/o en el formato requerido sera

motivo de descalificacion.

1. | Certificado original de antecedente judicial.
2. | Certificado original de antecedente policial.
3. | Fotocopia de cédula de identidad actualizada y autenticada por escribania, 3 (trés).
4. | Foto tipo carnet, 1 (uno).
5. | Fotocopia del certificado del acta de nacimiento, autenticada por escribania.
En caso de ser poseer titulo de grado nacional de otras universidades, debera realizar la inscripcién del
6. | mismo en la UNA para el ejercicio de las actividades académicas, segun Resolucion N° 0484-00-2019.

Acta N° 12 (A.S. N° 12/26/06/2019).

7. RECEPCION DE DOCUMENTOS:

Inicio: 13 de agosto de 2024.

Fin: 22 de agosto de 2024 hasta las 09:00 horas.

Lugar: Mesa de Entrada de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de Asuncion.
Horario de atencion: lunes a viernes: 07:00 a 20:00 horas.

Formato: Documentaciones foliadas desde la nota de postulacion, correlativa

y consecutivamente, en una carpeta archivadora, dentro de un sobre cerrado y caratulado

con la nota de postulacion.

e Obs: La presentacion debe ser realizada en forma personal o por tercero, con autorizacion

por escribania.
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8. CRITERIOS DE EVALUACION:

El proceso de evaluacion constara de 4 (cuatro) etapas, el cual estard a cargo de la Comision de
Seleccion:

Evaluaciéon documental
Prueba psicométrica
Prueba de conocimiento
Entrevista

La Matriz de Evaluacién contemplara los siguientes factores con ponderaciones minimas y
méaximas, de manera referencial, totalizando 100 (cien) puntos:

Formacion Académica (maximo 20)

Otros Estudios (maximo 15)

Experiencia Laboral: general y especifica (maximo 25)

Pruebas de conocimiento (méaximo 15)

Test psicométrico (méximo 10)

¢ Entrevista (maximo 15)

9. DOCUMENTO DE INTERES:

Resolucién N° 0109/2019 del Rectorado: “Por la cual se aprueban los lineamientos de
concursos para el nombramiento, ascenso y/o contrataciébn de funcionarios en la Universidad
Nacional de Asuncion”

https://www.pol.una.py/wp-content/uploads/2021/07/Res 109 2019 Concursos.pdf

10. OBSERVACIONES:

De conformidad a lo establecido en las reglamentaciones vigentes, los postulantes deben
acompafar e informarse sobre todo el proceso de concurso, a través de la pagina web de la
institucion.

https://www.pol.una.py/llamados-a-concursos/

11. CONTACTO PARA ACLARACIONES:

Lic. Alejandra Gonzalez. Tel: 021-588-7131.
Divisién de Concursos y Jubilacion - Departamento de Administracion Documental y Legajo.
Direccion de Gestion de Personas.
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